السيد الفاضل/……............................ 
رئيس مكتب عمل …..........................
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
تحية تقدير واحترام وبعد..
أتقدم إلى معاليكم أنا/…………، أعمل……………….. لدى…………….، ودرجتي الوظيفية هي………….، بشكواي بعدما حاولت بجميع السبل التوصل إلى حل ودي مع جهة عملي لصرف راتب الذي تم منع صرفه لي منذ ما يقارب…… أشهر.
فقد بدأت عملي بالشركة في يوم … الموافق … / … / … وقد نص عقد العمل على أن يكون أجري كل أول ……. ” أسبوع، شهر، أو غيره”، لكن لسبب لا أعلمه ودون أي مسوغ قانوني تم منع صرف راتبي بدءًا من شهر …… إلى شهر ….، وبذلك فقد أصبح لدي في ذمة جهة العمل أجر …. أشهر لم يتم صرفها، وبم أن أجري هو ……. ريال كما أوضحت، فيصبح إجمالي المتأخرات لدى جهة العمل المذكورة هو ……….. ريال سعودي.
أحيط سيادتكم علمًا بأنه مرفق صور ضوئية للأوراق التي تثبت صحة أقوالي وعلى استعداد لتقديم الأصول إذا استدعى الأمر، كما أنه لدي شهود تثبت صحة الشكوى التي تقدمت بها لسيادتكم.
لذا أرجو من معاليكم اتخاذ كافة الإجراءات القانونية اللازمة تجاه جهة العمل المشكو في حقها والمبينة أعلاه والتي تحمل سجل تجاري رقم …..، وممثل الشركة الرسمي هو السيد ………………………، ورقم هاتف المنشأة هو ……….، علاوة على إلزامها بصرف مستحقاتي التي تم منع صرفها مع التعهد بعدم تكرار الأمر إلا بسند قانوني.
ولمعاليكم وافر التقدير والاحترام.
مقدمه لمعاليكم
اسم الشاكي: …………………………..
رقم الهوية: ……………………………
رقم الجوال: …………………………..
حُررت الشكوى في يوم ….. الموافق …. / …. / ….. هـ
التوقـيـــــــــــــع
